ROMANIA
JUDETUL HARGHITA
COMUNA PRAID
CONSILIUL LOCAL

privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
primarului Comunei Praid, judetul Harghita

Consiliul Local al comunei Praid, intrunit in sedinta ordinara din data de 27 noiembrie
2023;

Vizand referatul de aprobare a primarului comunei Praid nr.9521/2023, cu privire la
necesitatea aprobarii proiectului de hotérare;

Avand in vedere raportul compartimentului de resort din cadrul aparatului de
specialitate al primarului inregistrat sub nr.9725/2023, precum si avizul comisiei de specialitate
al consiliului - comisia pentru buget-finante, programe de dezvoltare economico-sociale,
amenajarea teritoriului si urbanism, comert si turism, prestari agricole si silvice, aviz
nr.132/2023, comisia pentru administratia publica locala, juridica, administrarea domeniului
public si privat al comunei, apararea ordinii si linistii publice, a drepturilor cetatenilor si relatii
externe, aviz nr.127/2023, comisia pentru administrarea serviciilor publice furnizate,
invatamant, sanatate, cultura, protectie sociala, protectia mediului, activitati sportive si de
agrement, aviz nr.127 /2023 privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al
aparatului de specialitate al primarului Comunei Praid, judetul Harghita;

Luénd in considerare prevederile:

O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare, ultima modificare cu Legea nr.296/2023;

Legii nr. 53/2003 privind Codul Muncii, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare, ultima modificare cu O.U.G. nr.93/2023;

Legii nr. 161/2003 privind unele méasuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea
demnitatilor publice, a functiilor publice gi in mediul de afaceri, prevenirea si combaterea
coruptiei, cu modificérile si completarile ulterioare, ultima modificare cu Legea nr.140/2023;

Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificérile
si completarile ulterioare, ultima modificare cu Legea nr.144/2016;

H.G nr.123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr.
544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completarile
ulterioare, ultima modificare cu H.G. nr.830/2022;

Ordinului nr.600/2018 privind aprobarea codului controlului intern, cuprinzand
standardele de management/control intern la entitatile publice;

Tinénd cont de prevederile Legii nr.24/2000 privind normele de tehnica legislativa
pentru elaborarea actelor normative, republicatd, modificatd cu Legea nr.343/2022;

In temeiul prevederilor art.129, alin.2 lit.a), alin.3 lit.a) si c¢) art.139 alin.1 si art.196
alin.1 lit.a) din O.U.G., nr.57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare, ultima modificare cu Legea nr.348/2023:

HOTARASTE:
Art.l — Se aprobd Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de

specialitate al primarului Comunei Praid, judetul Harghita, conform Anexei, care face parte
mtegrantd din prezenta hotarare.



Art.2 - Odata cu aprobarea prezentei, se abrogd Hotéarérea Consiliului Local al comunei
Praid nr.51 din 17 mai 2023, privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al
aparatului de specialitate al primarului Comunei Praid, judetul Harghita

Art.3 — Cu ducerea la indeplinire a prezentei se incredinteazi primarul comunei Praid
prin aparatul sdu de specialitate.

Art.4 - Prezenta hotdrre se comunicd primarului, aparatului de specialitate al
primarului, precum si Institutiei Prefectului Harghita.

Praid, 27 noiembrie 2023




ANEXA la H.C.L. NR. 99/ Lod®

REGULAMENT

DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL APARATULUI DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI PRAID

CAPITOLUL1
DISPOZITII GENERALE

Art.1- Primarul, viceprimarul, secretarul comunei impreuna cu aparatul de specialitate,
constituie o structura functionald cu activitate permanentd, denumitd Primdria — comuna
PRAID care aduce la indeplinire hotdrérile consiliului local si dispozitiile primarului.
solutionand problemele curente ale colectivitatii locale .

Primaria comunei Praid este persoand juridica de drept public, cu capacitate juridica
deplind si patrimoniu propriu, titular al codului de inregistrare fiscald si ale conturilor deschise
la unitétile teritoriale de trezorerie, precum si la unitétile bancare.

Primaria comunei Praid este titular al drepturilor si obligatiilor ce decurg din contractele
privind administrarea bunurilor ce apartin domeniului public si privat in care acestea sunt parte,
precum si raporturile cu alte persoane fizice sau juridice in conditiile legii.

Autoritatile administratiei publice prin care se realizeaza autonomia locald sunt
Consiliul Local al comunei Praid, ca auforitate deliberativi si primarul comunei Praid, ca
autoritate executivd. Consiliul local si primarul se aleg in conditiile prevazute de legea pentru
alegerea autoritatilor administratiei publice locale

Art.2- Primarul reprezinti unitatea administrativ-teritoriald in relatiile cu alte autoritai
publice, cu persoanele fizice sau juridice roméne ori striine, precum $i in justifie.

Primarul asigurd respectarea drepturilor si libertdtilor fundamentale ale cetatenilor, a
prevederilor Constitugiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui
Romaéniei, a hotérarilor si ordonantelor Guvernului, a hotédrarilor consiliului local; dispune
masurile necesare si acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter
normativ ale ministrilor, ale celorlalti conducétori ai autoritafilor administratiei publice
centrale, ale prefectului, precum si a hotararilor consiliului judetean, in conditiile legii.

Pentru punerea in aplicare a activitdtilor date in competenta sa prin actele normative,
primarul beneficiaza de un aparat de specialitate, pe care il conduce .

Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale, in
conditiile legii. Compartimentele functionale ale acestuia sunt incadrate cu functionari publici
si personal contractual.

Primarul conduce serviciile publice locale.



Mandatul primarului este de 4 ani si se exercitd pand la depunerea jurdmantului de catre
primarul nou-ales. Mandatul primarului poate fi prelungit, prin lege organica, in caz de razboi,
calamitate naturald, dezastru sau sinistru deosebit de grav.

in exercitarea atributiilor sale primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau
individual. Acestea devin executorii numai dupi ce sunt aduse la cunostintd publicd sau dupa
ce au fost comunicate Institutiei Prefectului si persoanelor interesate, dupé caz.

In exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civild, a sarcinilor ce
ii revin din actele normative privitoare la recensdmant, la organizarea si desfagurarea alegerilor,
la luarea misurilor de protectie civild, precum si a altor atributii stabilite prin lege primarul
actioneaz §i ca reprezentant al statului in comuna in care a fost ales.

in aceasta calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul
conducitorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de
specialitate ale administratiei publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale, daca
sarcinile ce 1i revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

Art. 3 - Viceprimarul este subordonat primarului si inlocuitorul de drept al acestuia,
care 1i poate delega atributiile sale.

Stabilirea atributiilor care sunt delegate viceprimarului se face prin dispozitie emisa de
Primarul localitatii.

Art. 4 - Secretarul primariei comunei Praid este functionar public de conducere, cu
studii superioare juridice sau administrative si se bucura de stabilitate in functie, in conditiile
legii.

Atributiile secretarului comunei sunt cele prevazute in O.U.G 57/2019 privind codul
administrativ, cele previzute de legi sau de alte acte normative.

Secretarul unititii administrativ-teritoriale reprezinta interesele autoritatii sau institufiei
publice in raporturile acesteia cu persoane fizice sau juridice de drept public sau privat, din tara
si striinitate, in limita competentelor stabilite de conducatorul autoritafii sau institutiei publice.

Atributiile de ofiter de stare civili si de autoritate tutelard pot fi delegate de cétre primar
si secretarului unitf{ii administrativ-teritoriale sau altor functionari publici din aparatul de
specialitate, cu competente in acest domeniu, potrivit legii.

Art. 5 - Raporturile dintre autorititile administratiei publice locale din UAT Praid si
autoritafile administratiei publice de la nivel judetean se bazeazi pe principiile autonomiei,
legalititii, responsabilititii, cooperdrii si solidaritatii in rezolvarea problemelor intregului judet.

In relatiile dintre autoritatile administratiei publice locale si Consiliul judetean, pe de o
parte, precum si intre consiliul local si primar, pe de altd parte, nu existd raporturi de
subordonare.

Secretarul  unitdtii  administrativ-teritoriale asigurd gestionarea  procedurilor
administrative privind relatia dintre consiliul local si primar, precum si intre acestia si prefect.

Art. 6 - Consiliul local aprobi, in conditiile legii, la propunerea primarului, infiintarea,
organizarea si statul de functii ale aparatului de specialitate al primarului, regulamentul de
organizare si functionare al acestuia, precum si ale institutiilor si serviciilor publice de interes
local, precum si reorganizarea si statul de functii ale regiilor autonome de interes local.

Art.7 - Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe birouri si compartimente
functionale, in conditiile legii. Birourile si Compartimentele functionale ale acestuia sunt
incadrate cu functionari publici si personal contractual.

Salariatii din aparatul de specialitate al primarului sunt functionari publici si personal
contractual.

Functionarii publici se bucurd de stabilitate in functie, in conditiile legii si se supun
prevederilor O.U.G. 57/2019.



Raporturile de munca ale personalului contractual sunt reglementate de prevederile
Legii nr. 53/2003-Codul Muncii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, n
masura in care acestea nu sunt reglementate de legi speciale.

Functionarii din cadrul institutiilor si serviciilor publice de interes local si din cadrul
aparatului de specialitate al primarului se bucura de stabilitate in functie in conditiile legii.

Art. 8 - Numirea si eliberarea din functie a personalului din cadrul institutiilor si
serviciilor publice de interes local se fac de conducitorii acestora, in conditiile legii.

Numirea gi eliberarea din functie a personalului din aparatul de specialitate al primarului
se fac de primar, in conditiile legii.

Art. 9 - Priméria comunei Praid functioneazi in sediul situat in localitatea Praid strada
Bisericii nr.14 judetul Harghita, cu urmatorul orar: luni-vineri de la orele 7,00 la orele 15,00.

CAP. II - ORGANIGRAMA APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
COMUNEI PRAID judetul HARGHITA

Art. 10 - Priméria comunei Praid este structuratad pe Compartimente si Servicii, in cadrul
carora isi desfasoara activitatea angajagii (functionari publici si salariati cu contract de munca),
compartimente a ciror conducere este asiguratd de cdtre primarul, viceprimarul si secretarul
comunei, potrivit organigramei aprobate de Consiliul Local Praid.

La aprobarea structurii organizatorice au fost respectate prevederile QUG 37/2019,
precum si prevederile art. XVI din Legea nr. 161/2003 privind unele mdsuri pentru asigurared
transparentei in exercitarea demnitdtilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri,
prevenirea si sanctionarea corupfiei, cu modificarile si completérile ulterioare.

in cazul subdiviziunilor aparatului de specialitate al primarului se realizeaza atributiile
primarului precum si ale consiliului local, prin acte si operatiuni tehnice, economice si juridice.

Ele nu au capacitate juridicd, administrativa, distincta de cea a autoritatii in numele
céreia actioneaza.

Art. 11 - Prezentul Regulament de Organizare si Functionare al aparatului de
specialitate al primarului comunei Praid va fi completat cu prevederile Ordinului 600/2018 cu

modificarile ulterioare, pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice.

CAP. 11T - PRINCIPALELE ATRIBUTII ALE COMPARTIMENTELOR
FUNCTIONALE DIN STRUCTURA APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI COMUNEI PRAID

3.1 ATRIBUTIILE SECRETARULUI GENERAL IN CONFORMITATE CU
PREVEDERILE ART.243 DIN OUG 57/2019

Art.12 - Secretarul general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale
indeplineste, in conditiile legii, urméatoarele atributii:
» avizeazi proiectele de hotarari §i contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului,
respectiv hotérarile consiliului local,
» participd la sedintele consiliului local;
> asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si
primar, precum si intre acestia si prefect;



» coordoneazi organizarea arhivei si evidenta statisticd a hotdrérilor consiliului local si a

dispozitiilor primarului;

> asigurd transparenta si comunicarea citre autorititile, institutiile publice si persoanele

interesate a actelor prevazute la lit. a);

» asigurd procedurile de convocare a consiliului local, si efectuarea lucrarilor de secretariat,

comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local si

redactarea hotararilor consiliului local;

» asigura pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate

ale acestuia;

» poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire

la asociatii si fundatii, aprobatd cu modificari si completari prin Legea nr. 246/2005, cu

modificarile si completarile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare
intercomunitard din care face parte unitatea administrativ-teritoriald in cadrul céreia
functioneaza;

» poate propune primarului, respectiv presedintelui consiliului judetean inscrierea unor

probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare ale consiliului local, respectiv ale

consiliului judetean;

» efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local;

» numard voturile si consemneazd rezultatul votarii, pe care il prezintd presedintelui de

sedinti;

» informeaza presedintele de sedintd, cu privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru

adoptarea fiecarei hotérari a consiliului local;

» asigurd intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea $i

stampilarea acestora;

» urmdreste ca la deliberarea si adoptarea unor hotérari ale consiliului local, si nu ia parte

consilierii locali care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2); informeaza presedintele de

sedinti, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si face
cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri;

» certificdA conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunii

administrativ-teritoriale;

» alte atributii previzute de lege sau insdrciniri date prin acte administrative de consiliul

local, de primar, dupa caz.

» Secretarii generali ai comunelor unde nu functioneazd birouri ale notarilor publici
indeplinesc, la cererea partilor, urméatoarele acte notariale:

» a) legalizarea semnaturilor de pe inscrisurile prezentate de parti, in vederea acordarii de
cétre autorititile administratiei publice locale de la nivelul comunelor a beneficiilor de
asistentd sociala si/sau serviciilor sociale;

» b) legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parti, cu exceptia inscrisurilor sub
semndatura privata.

3.2 ATRIBUTIILE ADMINISTRATORULUI PUBLIC

Art.13 — Principalele atributii al administratorului public sunt urmatoarele:

atributii de coordonare a aparatului de specialitate al primarului si a serviciilor publice de
interes local;

»> elaboreazi sub indrumarea primarului, referatele si proiectele de hotéréri ce urmeaza sa fie
supuse aprobdrii consiliului local;

intocmeste calendarul de desfasurare a procedurii de achizitii publice;
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» pregateste documentatiile necesare si conduce lucririlor legate de intretinere, reparatii
capitale si curente la constructii si la instalatiile aparfindnd domeniului public si privat al
comunei;

» asigura controlul executarii lucrarilor publice prevazute in bugetul al comunei;

» prezintd propuneri in vederea vénzirii, concesiondrii si inchirierii bunurilor apatindnd
domeniului public si privat al comunei si intocmeste contravte in acest sens;

» intocmeste documente necesare in cadrul programului FEADR, PNDI si alte programe

externe sau interne;

verifica si semneaza documentele si situatiile de lucrari intocmite de executanti pentru

diferite lucrari de investitii, reparatii capitale si reparatii curente.

3.3 ATRIBUTIILE CONSILIERULUI PRIMARULUI

Art.14— Principalele atributii al consilierului primarului sunt urmatoarele:
» asigura consilierea primarului in problemele specifice administratiei publice, in problemele
de integritate europeana si proiectele de dezvoltare;
informeaza primarul de problemele cetatenilor;
tine agenda zilnica de lucru a primarului;
formuleaza raspunsurile la adresele destinate primarului;
participd la audiente sau intalniri oficiale sau ori de céte ori este nevoie;
redacteaza corespondenta primarului legata de problemele de imagine;
convoaca §i organizeaza conferinte de presa;
reprezintd, prin delegare, primarul la diferite manifestiri oficiale, cu caracter cultural,
stiintific, religios etc.
> informeazd primarul asupra articolelor si emisiunilor din presa, legate de activitatea
Primériei;
» asigura consilierea primarului in problemele specifice administratiei publice, in problemele
de integritate europeana si proiectele de dezvoltare;
»  participa cénd este cazul la sedintele Consiliului Local al comunei Praid;
» laparte la alte activitati de prezentare si protocol, in functie de necesitéti;
» contribuie la intdrirea coeziunii- organizationale si la dezvoltarea si perfectionarea
sistemului de comunicare si relationare dintre autoritatea locald si mediul extern;
» promoveaza spiritul deontologic si de echipa;
» stabileste setul motivational pentru utilizarea unor fonduri;
» coordoneaza programul de audiente al conducerii institutiei: asista cetatenii pentru a urma
procedura de inscriere in audientd, colaboreaza cu serviciile Primariei pentru colectarea
informatiilor pentru audiente, inscrie in audiente;
» exercita si alte atributii stabilite de primarul comunei Praid.
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3.4 ATRIBUTIILE BIROULUI FINANCIAR CONTABIL

Art.15- Impozite si Taxe Locale

Y

efectuarea activitatii de constatare, impunere, urmarire si incasare a impozitelor si taxelor
locale pentru persoanele fizice si agentii economici, efectudnd cel putin o verificare anuald
a acestora.

» efectuarea de controale la agentii economici privind modul cum acestia isi indeplinesc
obligatiile fiscale fatd de bugetul local, conduc evidentele contabile, depun in termenul legal
declaratiile de impunere, darile de seama sau deconturile prevazute de lege.



Y
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urmdrirea respectarii termenului legal de confirmare a debitelor de insolvabilitate, verifica
actele de insolvabilitate.
incasarea la termenele legale, a urmatoarelor impozite si taxe locale:

- impozit pe cladiri i terenuri detinute de persoane fizice si juridice;

- taxe asupra mijloacelor de transport deginute de persoane fizice si juridice;

- taxe pentru eliberarea certificatelor de urbanism, avizelor si autorizatiilor de construire;

- taxe pentru folosirea mijloacelor de reclama si publicitate;

- impozit pe spectacole;

- alte taxe si impozite locale;
stabilirea si aplicarea penalitatilor de intarziere pentru neplata la termenele legale a
impozitelor si taxelor locale.
efectuarea de actiuni de control pentru identificarea si incasarea diferentelor de impozit §i
taxe constatate, aplicd sanctiuni contribuabililor ce incalca legislatia referitoare la
constatarea, stabilirea, evidenta si plata obligatiilor bugetare;
derularea activitagii de executate silitd a contribuabililor care nu isi platesc de bundvoie
obligatiile fiscale datorate;
intocmirea listelor de rdmasite la sfargitul anului pentru contribuabilii persoane fizice si
juridice care nu si-au platit integral taxele si impozitele in cursul anului, i adopta masurile
legale pentru incasarea acestora.
intocmirea situatiilor statistice referitoare la activitatea de constatare, impunere, urmarire a
taxelor §i impozitelor locale si asigurd transmiterea acestora la termenele stabilite;
participarea la intocmirea proiectului bugetului de venituri si cheltuieli al Consiliului local,
asigurdnd concordanta dintre evidentele fiscale si capitolele si subcapitolele de venituri;
incasarea taxelor din concesionarea sau inchirierea terenurilor proprietate publicd ori
privata a unitatii administrativ-teritoriale; urmarirea incasarii veniturilor rezultate in urma
contractelor incheiate si evidentierea agentilor debitori;
asigurarea inregistrarii debitelor restante si urmdirirea aplicarii de majordri de
intdrziere/penalitati intocmai cu prevederile contractului incheiat cu fiecare agent
economic.
asigurarea evidentierii veniturilor extrabugetare rezultate in urma contractelor incheiate,
prin Intocmirea de facturi pentru aceste sume.
intocmirea de rapoarte de specialitate cdtre Consiliul local, privind instituirea de taxe
speciale sau alte taxe, conform prevederilor legale;
evidentierea gi urmarirea debitelor primite spre urmarire atdt de la functionarii din cadrul
institutiei cat si de la alte unitai;
verificarea si inregistrarea cererilor privind acordarea inlesnirilor la platd a obligatiilor
fiscale si intocmirea documentele necesare solugiondrii acestora;
efectuarea controlului fiscal la agentii economici care detin bunuri impozabile, intocmirea
raportului in urma controlului fiscal;
verificarea respectarii conditiilor de infiingare a popririlor pe veniturile realizate de debitori;
organizarea si exercitarea activitatii de urmdrire si incasare la buget a veniturilor fiscale si
nefiscale 1n cazul nerespectirii termenelor de platd, asigurd calcularea de majordri de
intdrziere pentru incasarea acestora;
desfagurarea activitatii de primire si verificare a declaratiilor de impunere depuse de
persoanele fizice si juridice in vederea intocmiii procesului verbal de stabilire a impozitului
sau taxei aferente;
tinerea evidentei contabile analitice (nominald) pe platitori, cu ajutorul rolului unic si
registrului rol special pe calculator;
intocmirea si transmiterea ingtiintarilor debitorilor care au platit in plus pe anul expirat, in
termen de 20 de zile de la definitivarea listei de plusuri.
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intocmirea de instiintdri de platd debitorilor pe care le inméneaza agentilor fiscali §i
urméreste primirea dovezilor pe care le anexeaza la dosar.

intocmirea borderourilor cu contribuabilii care au beneficiat de bonificatii, intocmirea
evidentei speciale a debitorilor care au fost declarati ca insolvabili, conform prevederilor
legale in vigoare.

transmite debitele aferente cetdfenilor care si-au schimbat domiciliul unitagilor financiare
respective si dupd primirea confirmarii de la unitatile la care s-au transmis, se efectueaza
scoaterea din evidenta.

realizarea la sfarsitul anului a evidentelor nominale conform instructiunilor legale.
efectuarea conducerii evidentei veniturilor prin partida de venituri.

calcularea corectd a majorarilor de intirziere si incasarea lor integral, calcularea si
acordarea din oficiu prin chitanta a bonificatiei legala pentru plata cu anticipatie.
eliberarea de chitante din chitantiere tip MF pentru toate sumele incasate, si completarea lor
corectd si completd, precum si semnarea acestora impreund cu contribuabilul.

péstrarea in casa de fier a sumelor incasate si a actelor de valoare.

intocmirea, in baza chitantelor emise, a borderourilor desfaguritoare si depunerea
saptamanali la casieria trezoreriei a sumelor incasate.

infiintarea de popriri asupra veniturilor debitorilor restantieri si instiintarea acestora despre
acest fapt;

intocmirea actelor de insolvabilitate a debitorilor ce indeplinesc conditiile prevazute de lege.
executarea silitd a debitelor restante, tinerea evidentei obiectelor sechestrate, pastrarea lor
in bune conditii, virarea la buget a sumelor restante in urma valorificarii acestora, conform
dispozitiilor legale.

instituirea sechestrului asupra bunurilor mobile si imobile prin intocmirea procesului verbal
de sechestru;

conducerea corectd si la zi a evidentei din extrasele de rol;

calcularea si verificarea lunara a incasarii taxei de publicitate ce revine Primariei ca urmare
a mijloacelor publicitare existente pe raza oragului si anume: panouri fixe/
mobile/luminoase sau banere; casete luminoase; calcane; umbrele; copertine; corturi;
campanii promotionale;

urmdrirea incasarii taxelor de publicitate si reclama rezultate in urma deruldrii unor
contracte de publicitate si reclama prin intermediul societétilor de presa, radio si televiziune.
intocmirea periodica de situatii centralizate cu privire la situatia incasarilor realizate din
activitatea de publicitate - reclama: taxa publicitate conform legii, taxa ocupare domeniu
public.

Art.16- Contabilitate, Buget, Finante

derularea proceselor de elaborare, urmarire, evidenta si raportare a executiei bugetului local

al comunei, in conformitate cu principiul autonomiei locale;

exercitarea controlului financiar preventiv ;

elaborarea lucrérilor privind bugetul local al comunei, precum si a bugetelor de venituri si

cheltuieli ale unitatilor subordonate si asigurd supunerea spre aprobare Consiliului Local

programul calendaristic de desfasurare a acestora;

pregatirea lucrarilor privind cheltuielile proprii ale administratiei locale prevazute in bugetul
local;

elaborarea de calcule (variante) proprii privind nivelul cheltuielilor si evolutia acestora in

perspectiva, pentru actiunile financiare din bugetul local, venituri extrabugetare si venituri

cu destinatie speciald;

stabilirea impreuna cu biroul Impozite si taxe a nivelului veniturilor proprii cuprinse in



bugetul local, conform legii bugetare anuale, coreland prevederile de cheltuieli. cu termenele
de incasare a veniturilor si prezintd propuneri privind volumul de transferuri din bugetul de
stat pentru echilibrarea bugetului local, daci este cazul;

» intocmirea lucririlor de repartizare pe trimestre a indicatorilor bugetari;

» pregatirea si intocmirea proiectului bugetului local al comunei pe care-1 supune spre
aprobare comisiei de specialitate si apoi spre dezbatere si aprobare Consiliului local;

T

> urmirirea executiei cheltuielilor previzute in bugetul local aprobat, a cheltuielilor din

fonduri extrabugetare si a cheltuielilor cu destinatie speciald §i informeazad periodic
ordonatorul principal de credite si Consiliul local despre modul de realizare al acestora si
propune misurile necesare de luat, atunci cand constata ca acestea nu se realizeazi in mod

eficient;
> verificarea si analizarea necesititii propunerilor de modificare a bugetului aprobat
pentru activitatea administratiei locale si a unitétilor subordonate;
» avizarea sau intocmirea, dupd caz, a documentatiilor necesare pe care le supune spre
aprobare Consiliului local, privind:
Reesalonarea pe trimestre a creditelor bugetare aprobate;

e Utilizarea fondului de rezervd la dispozitia Consiliului local, precum si
majorarea acestuia in conditiile legii;

e Volumul veniturilor si cheltuielilor extrabugetare;

e Utilizarea veniturilor proprii pentru cheltuielile planificate in conditiile legii;

e Contul de incheiere al exercitiului bugetar.

> organizarea si conducerea contabilitatii patrimoniului, potrivit legii contabilitatii;

> organizarea contabilitatii bugetului local asigurdnd inregistrarea operatiunilor privind
alimentarile cu fonduri si platile efectuate pe structura clasificatiei bugetare, precum si
a fondurilor cu destinatie speciald, constituite conform legii;

» organizarea efectudrii inventarierii generale a patrimoniului, cel putin o data pe an;

» exercitarea controlului financiar preventiv, pentru:

o Incheierea contractelor cu terti;

e Incasirile si platile de orice naturi efectuate prin Trezorerie sau numerar;

e Deschiderile de credite bugetare ;

e Repartizirile de credite la unititile subordonate si alimentarile cu sume din
alocatiile bugetare pentru finantarea cheltuielilor de capital, cheltuielilor
materiale si servicii, cheltuieli de personal, transferuri.

e Propunerile de suplimentare a unor cheltuieli suportate din alocatii bugetare.

e Modificarea repartizrii pe trimestre a veniturilor si cheltuielilor bugetare.

e Virarile de credite in cadrul capitolelor bugetare

e Plata salariilor, concediilor;

e Plata facturilor.

» exercitarea controlului financiar de gestiune pentru patrimoniul propriu si asupra
cheltuielilor unitatilor subordonate, pentru creditele bugetare alocate;

> analizarea cererilor si documentatiilor privind alimentarea cu mijloace banesti a
conturilor de disponibil ale ordonatorilor de credite, pentru cheltuielile curente si de
capital ale acestora, sumele solicitate, in limita creditelor bugetare aprobate si potrivit
destinatiei stabilite;

» exercitarea controlului asupra operagiunilor efectuate prin casierie si asigurd incasarea

la timp a creantelor, lichidarea obligatiilor de platd, ludnd masurile necesare pentru
stabilirea raspunderilor,atunci cénd este cazul;



Y

Y

A4

Y

Y

YV V¥V A4 i

v

la termenele stabilite pentru depunerea darilor de seama contabile, primeste, verifica,
analizeazd §i centralizeazd conturile de executie depuse de unitatile subordonate,
finantate din bugetul local;

intocmirea bilantului contabil centralizat privind executia bugetului local al comunei si
il transmite DGFP Harghita;

indrumarea organelor financiar contabile din cadrul unitatilor subordonate in elaborarea
lucrdrilor de fundamentare si de urmarire a executiei bugetului de venituri si cheltuieli,
a celorlalte fonduri extrabugetare si cu destinatie speciald, in probleme specifice
domeniului de activitate;

conlucrarea cu comisiile de specialitate ale Consiliului local, prin intocmirea rapoartele
care insotesc proiectele de hotérari in domeniul de activitate;

inaintarea de propuneri pentru avizarea sumelor reprezentdnd subventii pentru
incalzirea cu lemne a populatiei, conform prevederilor legale:;

prezentarea de rapoarte, situatii si referate la solicitarea organelor competente sau
impuse prin efectul legii;

intocmirea de situatii statistice privind cheltuielile de personal, contributiile de asigurari
sociale de stat retinute si virate, nivelul cheltuielilor de formare profesionald, alte
cheltuieli vizand salariagii institutiei;

controlarea modului de folosire a bunurilor si ia masuri pentru intrefinerea i repararea,
precum si scoaterea din inventar a bunurilor uzate, pe care le verifica, potrivit
dispozitiilor legale;

aducerea la indeplinire a dispozitiilor primarului cu privire la transferul bunurilor de
inventar din administrarea Primariei intocmind documentele necesare;

sesizarea pagubelor aduse bunurilor aflate in administrarea Consiliului local;
efectuarea de inventarieri periodice si urmireste luarea masurilor ce decurg din
valorificarea acestora;

urmdrirea, executarea contractelor pentru lumina, apa si diferite prestari de servicii si ia
masuri pentru gospoddrirea rationald a energiei electrice, combustibililor, apei si a altor
materiale de consum;

urmdrirea, executarea contractelor cu tertii.

tinerea evidentei creditelor aprobate in exercitiul curent, a angajamentelor legale;
efectuarea de incasari si plati in numerar pentru persoane fizice si juridice pe baza de
documente legal intocmite.

intocmirea ordinelor de plata pentru virarea la buget a impozitului pe salariu, CAS, fond
somaj, fond de sdnidtate, etc.atdt pentru salariatii institutiei cat si pentru asistentii
persoanelor cu handicap;

constituirea, refinerea si eliberarea garantiilor materiale pentru salariatii care au calitatea
de gestionari;

inregistrarea in contabilitate a documentelor care au stat la baza operatiunilor contabile,
in mod sistematic si cronologic.

intocmirea ordinelor de platad pentru efectuarea de plati catre furnizori;

intocmirea si verificarea balantei de verificéri lunare, avindu-se in vedere concordanta
dintre conturile analitice si sintetice;

intocmirea lunara a balantelor de mijloace fixe, de materiale, obiecte de inventar;

3.5 ATRIBUTIILE COMPARTIMENTULUI INTERN SPECIALIZAT iN
ATRIBUIREA CONTRACTELOR DE ACHIZITII PUBLICE

Art.17 — Principalele atributii al consilierului de achizitii publice sunt urmatoarele:
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intocmeste programul anual de achizitii;

asigurarea pregitirii documentelor necesare desfdgurarii achizitiilor publice de bunuri, de
natura prestarilor de servicii si rdspunde de desfasurarea acestora in conditiile
reglementérilor in vigoare la data organizarii;

pregatirea documentatiilor necesare organizarii achizitiilor executiei investitiilor publice si
desfasurarea acestora in conditiile reglementérilor in vigoare la data organizarii lor ;
asigurarea gestiondrii garantiilor de participare la procedurile de achizitii, in acest scop
fdcand mentiuni (sub semnaturd) pe documentele primite de la participanti;

transmiterea documentelor de adjudecare a achizitiilor publice factorilor mentionafi in
actele normative in baza carora s-au organizat achizitiile si/sau in reglementéri interne.
verificarea faptului daca actele normative care reglementeazi achizitiile publice prevad
termene pentru diverse activitafi ce se desfagoard cu ocazia achizitiilor, si urméreste
asigurarea desfasuririi lor in cadrul termenelor stabilite.

verificarea faptului daca actele normative care reglementeaza achizitiile publice previd ca,
anterior lansarii documentatiilor pentru efectuarea achizitiilor, acestea si fie studiate de
anumite institutii $i organisme, asigura indeplinirea acestei conditii §i sustine
documentatiile transmise pentru studiere;

studierea documentatiilor tehnico-economice ale obiectivelor a caror executie va fi supusa
achizitiei si a celor pentru achizitia proiectarii investitiilor publice, anterior organizérii
acestora, pentru intocmirea documentatiilor necesare organizirii achizitiei si sustinerii
acestora, anterior lansdrii, la institutiile si/sau organismele prevazute de lege.

organizarea achizitiilor bunurilor de natura mijloacelor fixe cuprinse in lista de dotéri, dupa
aprobarea bugetului local;

protejarea proprietdtii intelectuale si/sau a secretelor comerciale ale participantilor, precum
si protejarea intereselor institutiei si a confidentialititii, in limitele prevazute in cadrul legal
si/sau cel intern existent, la organizarea licitatiilor si pe parcursul desfasurérii lor;
asigurarea continutului cadru al "Instructiunilor privind organizarea si desfagurarea
procedurii de concesionare potrivit OUG nr.34/2006 si Normelor metodologice de aplicare
a acestei legi aprobate prin OUG nr.94/2007.

verificarea si avizarea instructiunilor pentru ofertangi in vederea organizérii procedurilor de
achizitii publice (bunuri, servicii si executia lucrarilor) din bugetul local de catre institutiile
si serviciile publice finantate din bugetul local;

culegerea de informatii si primirea documentelor aprobate care justificd necesitatea gi
oportunitatea inscrierii in lista de investitii a cheltuielilor de capital;

inscrierea in programul de investitii a cheltuielilor de capital care intrunesc conditiile legale
pentru a fi inscrise in program, supunerea acestora analizei comisiilor de specialitate ale
Consiliului Local.

intocmirea temelor de proiectare pentru obiectivele noi de investitii, pe baza planurilor
urbanistice aprobate, supunerea acestora aprobarii ordonatorului de credite;

participarea in comisiile de analizd a ofertelor pentru efectuarea achizitiilor proiectérii si
executiei achizitiilor publice;

analizarea documentatiilor tehnico-economice ale achizitiilor  publice, intocmirea
documentatiilor pentru avizarea si aprobarea acestora;

confirmarea pe documentele de plata a cheltuirii sumelor de plati pentru obiective prevazute
in programul de achizitii in limita prevederilor acestuia si conform contractelor incheiate;
asigurarea receptiilor obiectivelor de investitii, primirea cartii tehnice a constructiilor,
predarea obiectivelor In exploatare i administrare dupa finalizare;

colaborarea cu institutiile publice de interes local, stabilite prin legea bugetului de stat, ale
cdror investifii sunt finantate din bugetul local si aprobate de Consiliul Local;
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verificarea intocmirii corecte, conform contractului/comenzii, a situatiilor de platd, a
proceselor verbale de receptie a lucrérii si a ordinelor de lucru;

verificarea pe teren sau prin sondaj, a lucrarilor executate de prestatori in vederea avizarii
situatiilor de plati;

verificarea aplicirii corecte a preturilor unitare la materiale, conform facturilor de achizitie
de la prestatori;

verificarea aplicdrii corecte a sporurilor, cotelor si normelor de deviz, conform legislatiei in
vigoare;

verificarea aplicérii corecte a clauzelor contractuale;

punerea la dispozitia Primarului si consilierilor a informatiile solicitate;

coordonarea activitifii cu privire la documentatiile ce se intocmesc pe etape pentru
incheierea unui contract, conform legislatiei in vigoare: intocmirea studiului de
oportunitate, a proiectului de hotérére pentru concesionarea/inchirierea /asocierea /vanzarea
terenului, solicitind compartimentelor de specialitate din cadrul Primariei, precum si
organelor competente avizele ce trebuie sa stea la baza proiectului de hotarére ;

asigurarea deruldrii contractelor economice incheiate de diversi agen{i economici cu
Primiria Praid pentru terenurile aflate pe domeniul public/privat si respectarea disciplinei
contractuale, conform clauzelor contractelor incheiate.

3.6 ATRIBUTIILE INSPECTORULUI DE PROTECTIE CIVILA
Art.18 — Principalele atributii ale inspectorului de protectie sunt urmatoarele:

actualizarea anuala a documentelor comitetului local si a centrului operativ;

aprobarea anuald a planului de pregatire in domeniul situatiilor de urgenta;

asigurarea prevenirii populatiei asupra atacurilor inamicului din aer, sau dezastrelor,
precum si a protectiei populatiei impotriva efectelor armelor de nimicire in masid si
conventionale sau dezastrelor, conform Legii nr. 481/2004, republicati;

urmdrirea asigurarii protectiei bunurilor materiale i a valorilor culturale;

participarea la actiuni de limitare si de inliturare a urmdrilor atacurilor inamicului sau
dezastrelor, conform Legii nr. 124/1995;

informarea oportuni a comandamentului protectiei civile, inspectoratului protectiei civile
judetean despre depdsirea valorilor permise ale calitatilor factorilor de mediu si producerea
unor dezastre, precum si intrarea in localitatea Praid, tranzitarea sau depozitarea in
localitate, a unor substante toxice sau radioactive,

stabilirea de metode si procedee specifice de protectie civild a populatiei din localitatea
Praid(specific si adaptabile localitétii noastre);

asigurarea realizirii pe baza planurilor intocmite in timp de pace, a mijloacelor necesare si
a masurilor pentru Instiintarea, alarmarea, protectia si pregatirea organelor de conducere,
angajatilor, populatiei, precum si protectia colectivitatilor de animale si a bunurilor
materiale, potrivit normelor stabilite de comandamentul protectiei civile;

stabilirea posibilititilor de utilizare pentru adapostire, prin folosirea galeriilor, fundatiilor,
a altor constructii subterane specifice activitatilor proprii din localitatea Praid, precum si a
proprietétilor naturale ale terenurilor si intocmeste documentele tehnice pentru amenajarea
acestora, ca spatii de adapostire pentru protectie civila in timp de razboi sau de dezastre;
organizarea si asigurarea evacudrii populatiei, angajatilor, colectivititilor de animale $i a
unor bunuri materiale in situatii speciale in conformitate cu prevederile planurilor intocmite
in acest scop si in raport cu situatia creata;
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executarea, pe baza tematicii stabilite cu acordul inspectoratului de protectie civila judetean,
de studii, cercetari stiintifice, documentatii de fabricatie, proiecte si experimentri, in scopul
imbunititirii si perfectiondrii masurilor si mijloacelor de protectie civila;

prezentarea de propuneri cu privire la clasificarea agentilor economici, de pe raza localitatii
noastre, pe baza criteriilor stabilite de comandamentul protectiei civile;

asigurarea mijloacelor materiale si financiare necesare construirii, amenajarii, modernizarii
si Intretinerii punctelor de comandi, adaposturilor, sistemelor de instiintare i alarmare, a
mijloacelor de protectie si interventie, procesului de pregatire, precum si celelalte masuri
de protectie civila proprii si ale unitatilor din subordine de pe raza localitafii noastre, in
raport cu bugetul alocat strict de protectie civila ca parte integranta din bugetul local;
studierea modului de folosire si de adaptare a unor mijloace tehnice i utilaje pentru nevoile
de protectie civila,

asigurarea inzestrarii cu tehnicd si materiale a formatiunilor de protectie civild potrivit
normelor elaborate de comandamentul protectiei civile si in raport sau raportat la bugetul
acordat protectiei civile din bugetul local;

organizarea si asigurarea depozitarii, conservarii, intrefinerii si evidentei mijloacelor
tehnice si a materialelor destinate protectiei civile;

asigurarea materialelor didactice si spatiile necesare pregétirii pentru protectie civila, in
functie de fondurile banesti acordate protectiei civile;

asigurarea aplicarii masurilor de mascare, precum si de camuflare a surselor luminoase si
calorice, in functie de fondurile aplicate protectiei civile;

asigurarea periodicd prin intermediul presei scrise si a mijloacelor audiovizuale locale,
instruirea cu notiuni elementare a cetitenilor, asupra principalelor masuri pe care acestia
trebuie si le ia In caz de dezastru;

constituirea in domeniul apararii, in caz de dezastre, de comisii de apdrare impotriva
dezastrelor, potrivit legii;

intocmirea situatiilor solicitate de C.M J, privind evidenta militara;

reactualizarea anuald sau ori de céte ori este nevoie, a situatiilor si lucrarilor solicitate de
C.M.I.

controlarea actiunilor de supraveghere radioactivd si chimicd a mediului si realizarea
masurilor de protectie a populatiei si bunurilor materiale;

executarea misiunilor ce revin autoritdtiilor administratiei publice locale privind dirijarea si
coordonarea activitatiilor la pace si razboi pe linie de specialitate.

intocmirea si prezentarea spre aprobare primarului a documentelor operative si de
conducere privind: planul de Protectie Civila, planul de dispersare-evacuare, planul de
protectie si interventie la dezastre;

indrumarea actiunii de actualizare a documentelor operative de catre institutiile publice,
intreprinderi si agenti economici de pe raza comunei, verificind aplicabilitatea acestuia, pe
timpul controalelor antrenamentelor, aplicatiilor practice si exercitiilor de protectie civila;
dirijarea, controlarea si indrumarea actiunii de pregtire pe linie de protectie civild in scoli
generale;

studierea masurilor privind asigurarea functionarii retelelor de alimentare cu energie
electrica, apa si gaze a localitatii in caz de dezastre sau la razboi;

urmdirirea permanentd pentru mentinerea in stare de operativitate a mijloacelor tehnice
pentru alarmarea populatiei la dezastre;

intocmeste situatia centralizatoare privind organizarea si inzestrarea de protectie civild a
comunei, a Inspectoratului, a punctului de comandd, a adaposturilor, sistemelor de
transmisiune - alarmare, a mijloacelor de protectie N.B.C.
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Art.19 — Principalele atributii ale muncitorilor din cadrul serviciului sunt urmatoarele:

executd lucrdri de intretinere si reparatii edilitar gospodéresti;
urmireste modul de executare a diferitelor lucriri executate de terte (salubritate, iluminatul
public, dezapezire si altele);
asigurd functionarea utilajelor proprii si deservirea acestora pentru lucru si interventie in
caz de calamitati naturale, inundatii si inzapeziri;
asigurd in colaborare cu organele locale ale politiei intrefinerea retelei stradale din
administrare, marcarea lor, crearea de treceri de pietoni si locuri de parcare, instalarea de
semne de circulatie in vederea desfasurarii normale a circulatiei pietonale si auto pe
teritoriul comunei;
efectueaza controale pe teritoriul comunei in legdturd cu urmitoarele probleme
gospodaresti:

- starea drumurilor, trotuarelor, parcurilor, zonelor verzi, cartierelor

- starea iluminatului public

- transportul gunoaielor menajere si de alta natura

- starea sistemului de canalizare

- informeaza despre rezultatul controalelor pe primar si viceprimar
asigura respectarea normelor tehnice a securitédgii muncii;
asigurd intretinerea si functionarea in conditii corespunzitoare a parcurilor si zonelor verzi;
se ingrijeste de intretinerea si repararea tuturor indicatoarelor si semnalizatoarelor de
circulatie, precum si de executarea marcajelor rutiere;
participa si rezolva reclamatiile in domeniul de activitate.

3.8 ATRIBUTIILE SERVICIULUI PUBLIC DE ALIMENTARE CU APA SI
DE CANALIZARE

Art.20 — Principalele atributii al muncitorului din cadrul serviciului sunt urmatoarele:

organizeaza serviciul de alimentare cu apa potabild a localitatilor Ocna de Sus si Ocna de
Jos, prin microcentralele existente;

urmireste stare tehnic3 a instalatiilor de apa potabild a conductelor si bazinelor colectoare;
organizeazi si executd inlaturarea defectiunilor aparute in termenul cel mai scurt posibil;
executd curatirea si dezinfectarea captarilor de apa si a bazinelor colectoare;

executd colectarea probelor pentru analizad de laborator;

raspunde pentru bransarea noilor consumatori §i actualizarea la zi a consumatorilor
existenti;

executa lucrari de reparatii a gardurilor de protectie sanitara.

3.9 ATRIBUTIILE SERVICIULUI VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE
URGENTA

Art.21 — Principalele atributii ale serviciului voluntar pentru situatii de urgenta sunt

urmatoarele:
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efectuarea instruirii de specialitate a personalului serviciului in baza Programului lunar de
pregétire profesionald pe teme si exercitii, urméarindu-se executarea lui intocmai conform
tematicii, cu executarea totodata si a instruirii metodice a sefilor formatiilor de interventie;
organizarea activitd{ii de prevenire si stingere a incendiilor, si de protectie civild, scop
pentru care asigurd desfasurarea activitatilor prevazute de lege:

constituirea grupelor de voluntari in satele din comuna Praid, cu mentinerea permanentd a
legaturii cu personalul voluntar din cadrul acestora; ia masuri de inlocuire a unor persoane
in cazul aparitiei unei astfel de necesitati;

intocmirea contractelor de voluntariat cu fiecare persoana din cadrul grupelor de voluntari
constituite, si le supune aprobdrii conform prevederilor legale;

pregatirea personalului care executd activitatea de prevenire la obiectivele locale si
gospodariile cetatenesti,

controlarea personalului privind modul de respectare a normelor PSI si de dotare si
actionarea pentru inlaturarea operativa a oricaror incalcari;

desfagurarea activitagilor instructiv-educative in randul cetatenilor, precum si in cadrul
grupelor de voluntari constituite;

participarea la realizarea instructajului introductiv general al personalului ce se incadreaza
in munca si asigurd indrumarea sefiilor formatiilor de lucru in instruirea personalului de la
locurile de munci;

efectuarea de propuneri cu privire la incadrarea cu personal voluntar a serviciului, urmérind
respectarea criteriilor prevazute de lege;

organizarea interventiei serviciului formatiei de interventie, salvare si prim ajutor, pentru
stingerea incendiilor si inldturarea efectelor negative ale calamitdtilor naturale si
catastrofelor, precum si salvarea si acordarea primului ajutor persoanelor, in care scop:
intocmirea cu sprijinul specialistilor, a documentele de organizare, desfasurare si conducere
a activitatii Serviciului voluntar pentru situagii de urgenta(SVSU);

organizarea zilnica a interventiei formatiei pe ture de serviciu si urmdreste incadrarea
completé a grupelor de voluntari;

pregatirea personalului formatiei pentru interventie prin executarea de exercitii si aplicatii
pe timp de zi si noapte, atit cu fortele si mijloacele proprii, cit si in cooperare cu alte
servicii;

controlarea si luarea mésurilor adecvate pentru ca toate utilajele, accesoriile, echipamentul
de protectie si instalatiile de alarmare si de stingere sa fie in permanenta stare de utilizare;
organizarea alarmdrii, in caz de incendiu ori explozii, a Serviciilor voluntare pentru situatii
de urgentd vecine cu care este stabilitd cooperarea;

actionarea prompta a formatiei de voluntari in actiunile de intervengie pentru stingerea
incendiilor si inldturarea efectelor calamitagilor naturale si catastrofelor;

asigurd respectarea intocmai a programului zilnic de céatre personalul angajat, controleaza
in acest scop activitatea serviciului in zilele de repaus si de sarbdtori legale, precum si in
cursul saptamanii, In afara programului de lucru;

intretinerea si actualizarea documentelor operative ale serviciului, asigurd péstrarea si
mentinerea corespunzitoare a bunurilor din inzestrarea acestuia si a sediului;

asigurarea de informari periodice a Primarului privind stadiul activitdtilor desfasurate in
cadrul Serviciului voluntar pentru situatii de urgenta, prezentarea de situatii cu privire la
rezultatele obtinute comparativ cu obiectivele stabilite, aducerea la cunostintd acestuia a
planificarii actiunilor si activitatilor pe care le va desfisura in perioadele de timp urmétoare.
incédrcarea anuald a stingétoarelor pentru stingerea incendiilor, atét cele din sediul principal
al institutiei, cat si din sediile administrative care apartin Primariei (bibliotecd,Camine
Culturale,etc.);



3.10 ATRIBUTIHILE COMPARTIMENTULUI DE RESURSE UMANE

Art. 22 — Principalele atributii al functionarului din cadrul compartimentului de resurse

umane sunt urmatoarele:
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intocmirea documentatiei de aprobare sau modificare a organigramei aparatului de
specialitate al primarului, statul de functii si de personal, precum si a organigramelor si a
statelor de functii pentru serviciile publice din subordinea Consiliului local;
organizarea si desfasurarea concursurilor pentru ocuparea functiilor publice vacante si a
posturilor contractuale, in conditiile legii, context in care asiguré:

- finstiintarea Agentiei Nationale a Functionarilor Publici despre organizarea

concursului;
- publicarea anuntului de concurs in Monitorul Oficial, in ziare de largd circulatie, pe
site-ul institutiei;

- constituirea comisiilor de concurs si de solutionarea a contestatiilor;

- stabilirea bibliografiei de concurs si a conditiilor de participare la concurs;
intocmirea dispozitiilor de incadrare, detasare, transfer, suspendare, sanctionare, Incetare a
activitatii functionarilor publici si a personalului contractual, de propunere la pensionare si
orice alte modificéri apérute in cadrul raporturilor de munca;
intocmirea contractelor individuale de munca si a actelor aditionale la contractele
individuale de munca pentru personalul contractual;
elaborarea si reactualizarea fiselor de post, tinerea evidentei acestora, efectuarea de
completéri si modificari de fiecare data cand apar modificari in continutul atributiilor
fiselor de post;
intocmirea Regulamentului de organizare si functionare a institutiei si a Regulamentului
intern;
intocmirea si completarea la zi a registrului de evidenta a salariatilor, in format electronic;
completarea si tinerea la zi a dosarelor profesionale ale functionarilor publici, conform
prevederilor legale;
completarea si tinerea la zi a dosarelor personale ale personalului contractual din cadrul
institutiei;
tinerea la zi a evidentei structurii functiilor publice pentru aparatul de specialitate al
Primarului §i pentru serviciile publice din subordinea Consiliului local;
completarea cartilor de munca si verificarea tinerii la zi a inscrierilor efectuate in carnetele
de munci;

achizitionarea carnetelor de munci si a suplimentelor la carnetele de munca;

aplicarea majorarilor de salarii si a oricaror modificari privind salarizarea personalului;
stabilirea sporurilor specifice de care beneficiazi personalul contractual si funcfionarii
publici, conform prevederilor legale;

efectuarea operatiunilor privind incadrarea, stabilirea drepturilor salariale si orice
modificare intervenita pe parcursul desfasurarii activitafii pentru salariati si pentru asistentii
angajati pentru bolnavii cu handicap de gradul I, in carnetele de munci;

coordonarea §i monitorizarea activitatii de evaluare anuald a performantelor profesionale
individuale ale salariatilor institutiei; asigura tinerea la zi a calificativelor de evaluare
acordate;

tinerea evidentei cererilor de concedii de odihnid, medicale, de studii, fard plata, de
maternitate si alte tipuri de concedii.

intocmirea situatiilor solicitate pe linie de resurse umane- salarizare de citre Prefectura
Harghita, Directia de Statisticd Harghita, Directia Finantelor Publice Harghita etc;
intocmirea statelor de plata pentru salariatii instituiei;
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tinerea evidentei perioadei de debutant pentru functionarii publici debutanti, urmdrirea
modului de intocmire a documentelor de citre evaluator si indrumétor in vederea
promovirii de la stagiul de debutant;

intocmirea programului de desfasurare a perioadei de debutant pentru functionarii publici
debutanti;

tinerea evidentei functionarilor publici care au promovat, a celor care urmeazd si fie
promovati sau avansati, efectuarea demersurilor necesare pentru avansarea sau promovarea
acestora, in conditiile legii;

tinerea la zi a declaratiilor de avere, a declaratiilor de incompatibilitate, a declaratiilor de
interese, precum si a jurdmintelor pentru functionarii publici;

intocmirea foilor colective de prezenta pentru aparatul de specialitate al primarului, asigura
tinerea evidentei orelor suplimentare pe fiecare salariat in parte;

stabilirea sporurilor de vechime pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului, urméreste modificarile intervenite in cursul anului;

intocmirea adeverintelor de salariat, de atestare a vechimii in muncé sau a vechimii in
specialitate;

efectuarea de cercetari disciplinare a personalului contractual in situatiile in care se constata
savarsirea de abateri disciplinare de cétre acestia;

calculul drepturilor banesti aferente concediilor de odihna;

eliberarea de adeverinte privind salarizarea angajatilor institutiei, la cererea acestora;
intocmirea si predarea declaratiilor privind virarea CAS-lui, fond sanatate, somaj si impozit
pe salarii;

intocmirea propunerilor privind planul de formare profesionala la nivel de institufie pentru
functionarii publici pentru anul urmator;

intocmirea planificdrii concediilor de odihnad pentru anul urmdtor pentru personalul
contractual si functionarii publici si tinerea evidentei modului de efectuare a zilelor de
concediu de odihna;

efectuarea actiunilor de control privind utilizarea timpului de munca de catre personalul din
cadrul institutiei; verificarea prezentei la programul de lucru a salariatilor; prezentarea de
propuneri de imbunatatire a activitatii;

tinerea evidentei participarii la cursuri de perfectionare profesionala a functionarilor publici
si a personalului contractual din cadrul institutiei;

intocmirea adeverintelor de stagiu de cotizare si a documentatiei specifice pentru elaborarea
dosarului de pensionare pentru salariatii care intrunesc conditiile de pensionare pentru
limita de varsta conform legii;

intocmirea planului anual pentru ocuparea functiilor publice, efectuarea demersurilor pentru
aprobarea de catre Consiliul local si transmiterea acestuia catre Agentia Nafionald a
Functionarilor Publici;

intocmirea de documente citre Consiliul local pentru stabilirea de functii publice noi prin
transfomarea unor posturi de naturd contractuala ale caror ocupanti exercitd prerogative de
putere publica;

intocmirea de proceduri si regulamente privind circuitul documentelor, modul de organizare
st functionare a diferitelor compartimente $i activitafi;

3.11 ATRIBUTIILE COMPARTIMENTULUI DE ASISTENTA SOCIALA

Art.23 - Principalele atributii al functionarilor din cadrul compartimentului de asistenta

sociala sunt urmatoarele:

>

primirea si inregistrarea cererilor pentru acordarea ajutorului social, alocatiei pentru copiii
nou-nascufi in baza Legii 416/2001 privind venitul minim garantat si a H.G. 1099/2001 de
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aplicare a prevederilor Legii 416/2001, care stabilesc criteriile de acordare a ajutorului
social, a ajutorului pentru incalzirea locuintei, a ajutorului social pentru sotiile celor care
satisfac serviciul militar obligatoriu, precum si a ajutoarelor de urgenta;
asigurarea emiterii dispozitiilor de acordare a ajutoarelor enumerate mai sus;
primirea §i inregistrarea cererilor pentru acordarea alocatiei pentru copiii nou-nascuti, a
ajutoarelor de inmormantare; emiterea dispozitiilor de acordare a acestor ajutoare;
asumarea rdspunderii pentru corectitudinea primirii documentatiilor, pentru respectarea
normelor legale in vigoare $i pentru corectitudinea si veridicitatea celor constatate in cursul
anchetelor sociale;
Intocmirea lunard si inaintarea la AJPIS si Consiliul judetean Harghita a documentelor:

= raportul statistic cu cererile prin care se solicitd ajutor social, ajutor de urgenta, ajutor
de inmormaéntare, ajutor pentru incilzirea locuintelor cu lemne,

= raportul statistic cu persoanele beneficiare de ajutor social, ajutor de urgentd, ajutor de

inmormantare, ajutor pentru incélzirea locuintelor cu lemne;

intocmirea dispozitiilor si referatelor pentru: formele de instituire de tutela (tutele minori,
tutele bolnavi), formele de numire de curatori (curatele minori,curatele bolnavi,)
incuviintare vanzare-cumparare bunuri minori $i bolnavi, contracte intrefinere pentru
persoane varstnice, nume-prenume copii abandonati, inregistrarea dispozitiilor in evidenta
biroului.
primirea si inregistrarea cererilor si documentatiei in vederea angajarii asistentilor personali
ai bolnavilor cu handicap grav, in conformitate cu prevederile legale; emite dispozitiile de
angajare si de prelungire a contractelor individuale de munci ale asistentilor personali;
efectuarea in teren si intocmirea anchetelor sociale pentru divorturi, minori infractort,
persoane varstnice, alocatii suplimentare, tutele, curatele bolnavi, aménarea sau
intreruperea executarii pedepsei condamnatilor care au probleme sociale, pentru curatorii
sau tutorii care au domiciliul in comuna Praid la solicitarea altor institutii;
asistarea minorilor si persoanelor varstnice la incheierea actelor notariale;
verificarea anual sau de cate ori este nevoie a tutelelor minorilor si persoanelor puse sub
interdictie;
verificarea evidentierii minorilor aflafi sub ocrotire si a celor cu manifestéri
necorespunzitoare, planificind efectuarea de anchete periodice la domiciliul acestora si
facénd propuneri pentru luarea de méasuri de ocrotire adecvate de cétre comisiile de ocrotire
a minorilor, ori instantele judecatoresti, sau la cererea organelor de urmarire penala.
asigurarea punerii sub interdictiec a persoanelor fird discerndmant, din cauza alienatiei
mintale ori debilitatii mintale, sesizeazd instantele judecatoresti, pentru decaderi din
drepturile périntesti.
propuneri in vederea incredintarea minorilor spre crestere si educare, sau dare in plasament
familial unor familii sau persoane, conform OUG nr. 26/1997, Legii nr.325/2003.
primirea, Inregistrarea si verificarea cererilor si actelor doveditoare de venituri privind
acordarea alocatiei familiala complementara si de sustinere pentru familia monoparentala
si stabileste cuantumul tipului de alocatie, conform QUG nr. 105/2003 aprobat prin Legea
nr. 41/2004, modificat prin Legea nr.236/2008;
redactarea dispozitiilor de acordare a alocatiei complementare sau de susfinere pentru
familia monoparentald, pentru fiecare titular in parte.
intocmirea si transmiterea comunicarile pentru fiecare titular de alocatie complementara sau
de sustinere pentru familii monoparentale;
verificarea trimestriala a dosarelor depuse pentru acordarea alocatiei complementare sau de
sustinere.
intocmirea adeverintelor conform Legii nr.416/2001 privind venitul minim garantat
modificat si completat prin Legea nr. 115/2005, si prin Legea nr.51/2008;
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intocmirea adreselor catre comisia de expertiza medicald, pentru beneficiarii de ajutor
social;

intocmirea adeverintelor necesare la spital, burse sociale si alte institutii, pentru beneficiarii
de ajutor social;

intocmirea rapoartelor la proiectele de hotdrari, in vederea dezbaterii acestora, la problemele
privind activitatea biroului.

realizarea activitatii privind actualizarea nomenclatorului documentelor aflate in arhiva
Primariei potrivit problematicii si termenelor de pastrare, si transmiterea spre aprobare
Directiei Judetene a Arhivelor Nationale;

initierea si organizarea activitdtii de intocmire a nomenclatorului dosarelor in cadrul
unitatii;

verificarea si preluarea dosarelor constituite de la compartimente, pe baza de inventare;
convocarea comisiei de selectionare, in vederea analizarii dosarelor cu termene de péstrare
expirate, de cétre responsabilul cu arhiva, si formularea propunerii pentru eliminare ca fiind
nefolositoare; intocmirea formelor previzute de lege pentru confirmarea lucrérii de cétre
Arhivele Nationale; asigurarea predarii integrale a arhivei selectionate la unititile de
recuperare;

cercetarea documentelor din depozit in vederea eliberirii copiilor si certificatelor solicitate
de cetiteni pentru dobéndirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare;

punerea la dispozitie, pe bazi de semnitura, si tinerea evidentei documentelor imprumutate
compartimentelor creatoare; verificarea la restituire a integritaii documentelor
imprumutate; reintegrarea la fond dupa restituirea acestora,

comunicarea raspunsurilor catre petenti in termen legal;

organizarea depozitului de arhiva dupa criterii prealabil stabilite, conform Legii Arhivelor
Nationale; mentinerea ordinii si asigurarea curateniei in depozitul de arhivi;

punerea la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale a documentelor solicitate cu prilejul
efectuirii actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori;

pregatirea documentelor si inventarelor acestora, in vederea predarii la Arhivele Naionale,
conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale.

depunerea spre pastrare permanentd la Directia Judeteand a Arhivelor Nationale, a
documentelor din arhiva Primériei la termenul prevazut de lege.

efectuarea operatiunii de casare a documentelor, ce sunt propuse pentru casare, la termenele
prevazute de lege, conform Legii nr. 16/1996 — legea arhivelor.

aplicarea prevederilor Legii nr.321/2001 privind acordarea gratuita de lapte praf pentru
copii cu varste cuprinse ntre 0-12 luni.

3.12 ATRIBUTIILE COMPARTIMENTULUI DE STARE CIVILA

Art.24 — Principalele atributii al functionarului din cadrul compartimentului de stare civila

sunt urmatoarele:
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Indeplineste atributii de ofiter de stare civild conform prevederilor Legii nr.119/1996
modificat prin Legea nr. 479/2002, Legea nr. 94/2004, Legea nr. 117/2006, in urma
delegérii atributiilor din partea primarului;

gestioneazi actele de stare civild, actele de nastere, cisitorie si deces, formularele in alb
necesare activitatii;

efectueaza inregistrarea actelor de stare civila;

elibereazi certificatele de stare civila in originalul, precum si extrase la uzul organelor de
stat, respectiv notarii publici;

Inscrie mentiuni in actele de stare civila;

elibereaza certificate de stare civild in locul celor pierdute;



YV V VY

%

%

>

oficiazi casatorii;

elibereaza livrete de familie;

intocmeste si trasmite situatii, raporturi statistice in conformitate cu prevederile legale;
desfacerea casitoriilor pe cale administrativa.

in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, trimite sesizare pentru deschiderea
procedurii succesorale la camera notarilor publici, conform prevederilor art.117"' din Legea
administratiei publice locale nr.215/2001, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare,
indeplinirea obligatiilor stabilite in legislatia aplicabila protectiei datelor cu caracter personal,
informarea si consilierea institutiei , precum si a angajatilor care se ocupa de prelucrarea datelor
cu caracter personal cu privire la obligatiile care le revin in temeiul Regulamentului (UE)
2016/679 si a dispozitiilor legislatiei nationale referitoare la protectia datelor.

monitorizarea respectarii prevederilor Regulamentului (UE) 2016/279, a dispozitiilor legislatiei
nationale referitoare la protectia datelor si a politicilor/procedurilor interne ale institutiei in ceea
ce priveste protectia datelor cu caracter personal, inclusiv alocarea responsabilitatilor si actiunile
de sensibilizare si de formare a personalului implicat in operatiunile de prelucrare, precum si
auditurile aferente.

ofiterul de stare civila delegata comunicd o sesizare pentru deschiderea procedurii
succesorale camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate
imobiliaré, in a cérei circumscriptie teritoriald defunctul a avut ultimul domiciliu:

a) in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, in situatia in care decesul a
survenit in localitatea de domiciliu;

b) la data ludrii la cunostintd, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unitafi
administrativ-teritoriale;

¢) la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, in a cirei razd de competenta teritoriald
se afla imobilele defunctilor inscrisi in cérti funciare infiintate ca urmare a finalizarii
inregistrarii sistematice.

Sesizarea prevazuta la alin. (3) cuprinde:

a) numele, prenumele si codul numeric personal ale defunctului

b) data decesului, in format zi, luna, an;

c¢) data nasterii, in format zi, luna, an;

d) ultimul domiciliu al defunctului;

e) bunurile mobile sau imobile ale defunctului inregistrate in evidentele fiscale sau, dupd
caz, in registrul agricol;

f) date despre eventualii succesibili, in format nume, prenume si adresa la care se face
citarea.

3.13 ATRIBUTIILE COMPARTIMENTULUI AGRICOL

Art.25 — Principalele atributii al functionarilor din cadrul compartimentului agricol sunt

urmatoarele;

R

>

asigurarea aplicarii Legii nr. 18/1991, republicata si completatd cu Legea nr.169/1997
privind fondul funciar, a Legii nr. 1/2000 si a Legii nr.247/2005;

intocmirea schitelor, eliberarea adeverintelor de proprietate, intocmirea proceselor verbale
de punere in posesie acolo unde situatiile sunt clare si neconflictuale.

verificarea unde este cazul, a situatiei anumitor suprafete de teren care au generat situatii de
conflict si intocmeste procese verbale de constatare;

umdrirea respectdrii normelor tehnice si a legislatiei in vigoare, referitoare la carantina
fitosanitara si daunatorilor la plante.
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controlarea §i urmdrirea aplicdrii legislatiei cu privire la cresterea, exploatarea si
ameliorarea animalelor, folosirea rationald si eficientd a culturilor furajere si a pajistilor
naturale.

acordarea de consultatii si sfaturi tehnice proprietarilor, pentru orientarea tuturor
producdtorilor agricoli, in stabilirea structurii productiei vegetale si animale, a sistemelor
de tractoare i masini agricole, pentru fiecare lucrare si culturd, pentru obtinerea de avantaje
economice, Intocmirea programului privind structura culturilor si efectivelor de animale.
stabilirea cu producatorii agricoli necesarul de seminte si material sdditor, animale de
prasila, ingrasaminte, pesticide si alte materii si materiale.

indrumarea producitorilor agricoli in vederea cultivirii suprafetelor de teren, a aplicérii
tehnologiillor specifice, ia mésuri de depistare si combatere a bolilor i daunatorilor la toate
culturile si speciile de animale, pe baza prognozelor de specialitate din zona.

primirea buletinelor de avertizare pentru efectuarea tratamentelor la boli §i ddunatori,
instiinteaza operativ toti producétorii asupra perioadei optime de tratament si recomanda
produsele cele mai eficiente, precum si modul de utilizare a acestora.

participarea direct la actiuni privind evidenta si utilizarea terenurilor agricole ale localitétii,
la evaluarea productiei vegetale, la actiunile de recensamint a efectivelor de animale.
fundamentarea pe baza studiilor biologice, pedologice, agrochimice si a rezultatelor de
productie a unitatilor de cercetare din zona, de tehnologii adecvate pentru utilizarea
semintelor din soiuri de hibrizi cu potential de productie ridicat, a sistemelor de masini si
ingrasamintelor.

analizarea cererilor depuse pentru reconstituirea dreptului de proprietate asupra terenurilor
agricole si cele forestiere, prin verificarea indeplinirii conditiilor prevazute in Legea nr.
18/1991, republicati, la art. 6 din Legea nr. 1/2000, cu modificarile ulterioare si in Legea
nr.247/2005;

stabilirea marimii i amplasamentului suprafetei de teren pentru care se constituie dreptul
de proprietate sau care se atribuie potrivit legii;

completarea in urma verificirilor efectuate, anexele cu persoanele fizice si juridice
indreptatite;

primirea si transmiterea comisiei judetene contestatiile formulate de persoanele interesate;
intocmirea situatiilor definitive privind persoanele fizice si juridice, inainteazad spre
aprobare si validare comisiei judetene indreptitite sa li se atribuie teren, cu suprafata si
amplasamentele stabilite conform planului de delimitare si parcelare intocmit;

inainteaza spre aprobare si validare comisiei judetene situatiile definitive, Impreund cu
documentatia necesara;

in baza ofertelor de vénzare depuse si inregistrate la Primdérie, asigurd intocmirea
documentatiei privind circulatia terenurilor agricole proprietate privatd, conform Legii
nr.17/2014,

in baza ofertelor de vénzare depuse si inregistrate la Primarie, asigurd Intocmirea
documentatiei privind circulatia terenurilor agricole proprietate privata, conform Legii
nr.247/2005

stabilirea si marcarea pe teren, prin borne, a hotarelor unitatii administrativ teritoriale a
localitatii comuna Praid.

marcarea pe teren, prin borne, limitele intravilanului localitégii, conform Legii nr.
7/1996,republicatd, privind cadastrul si publicatiile imobiliare, cu modificarile si
completdrile ulterioare.

intocmirea situatiilor cu titlurile de proprietate eliberate in conditiile legii nr.18/1991,
precum si in cazurile in care proprietarii renunti la titlul de proprietate pentru intrarea in
legalitate;



» intocmirea rapoartelor de specialitate si a proiectelor de hotdrdri care sunt necesare
Consiliului local In adoptarea anumitor hotarari.

> completarea si actualizarea datelor din registrul agricol al comunei Praid, conform
prevederilor legale in vigoare.

» confirmarea de adresa la cererea solicitantilor - persoane fizice si juridice;

» aplicarea prevederilor Legii nr.661/2001, privind procedura de eliberare a certificatului de
producator;

> intocmirea fiselor cu date premergatoare eliberdrii titlurilor de proprietate si a fiselor
corectoare la diferite titluri de proprietate, conform solicitarii comisiei de fond funciar si
proceselor verbale de punere in posesie conform Legii nr.247/2005;

3.14 ATRIBUTIILE EXPERTULUI TOPOGRAF

Art.26 — Principalele atributii al expertului topograf sunt urmatoarele:

» intocmeste lucrarile prevazute pentru aplicarea Legilor fondului funciar;

> pregiteste documentatiile ce trebuie prezentate in sedintele comisiei locale pentru aplicarea

legilor fondului funciar;

» intocmeste misuritorile in vederea punerii in posesie a proprietarilor de terenuri;

> executd masuritori topografice pe teren si efectueaza operatiuni de parcelare, comasare si
dezmembrare terenuri agricole.

> executidi misuritori topografice si cadastrale, masuratori GPS , integrarea datele provenite
din masuratori si alte metode de achizitie de date;

» identifica, localizeaza si delimiteaza terenurile;

> proceseaza datele obtinute pe teren folosind programe software dedicate, ex. AutoCad,
TopoGraph;

» stabileste intalniri cu proprietarii de terenuri in vederea efectudrii méasuratorilor sau pentru
clarificarea situatiei terenurilor;

» intocmeste memorii tehnice;

» copiaza, proceseaza si prelucreazi datele colectate;

> se ocupd de buna desfisurare a lucrdrilor de inregistrare sistematicd a terenurilor din
extravilan In sistemul integrat de cadastru si carte funciard, pe sectoare cadastrale, conform
prevederilor Legii nr.7/1996, republicata , cu modificarile si completirile ulterioare din cadrul
Programului de Cadastru si Carte Funciara;

> extragerea datelor din plansele proiectului (plan situatie, profil longitudinal, profile
transversale), inclusiv prin interpolare acolo unde este cazul, precum si verificarea acestor
planse d.p.d.v. Topografic;

> verificare planuri parcelare din punct de vedere topografic pentru localizarea exactd a
acestora,

> intocmeste procesele verbale de punere in posesie precum si intreaga documentaie care sta
la baza acestora si le inainteaza la OCPI in vederea eliberdrii titlurilor de proprietate;

> primeste titlurile de proprietate de la OCPI - Harghita si le inméneaza celor indreptatiti;

» restituie catre OCPI - Harghita, titlurile intocmite gresit, cu propunerile corespunzitoare;

» intocmeste lucrarile solicitate de Comisia Judeteana pentru aplicarea legilor fondului funciar
sau de instantele de judecata care au pe rol litigii in acest domeniu;

> elibereazi adeverintele solicitate de notarii publici in domeniul aplicarii legilor fondului
funciar;

> ia masuri de arhivare si predare a documentelor create, la arhiva Primariei ;

> exercitd si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotéréri ale Consiliului
local sau dispozitii ale primarului;



» raspunde de exactitatea, corectitudinea si incadrarea in termenele prevazute la indeplinirea
lucrérilor incredintate;

» raspunde de respectarea normelor privind péstrarea secretului de stat si de serviciu.

» efectueaza masuratori in conformitate cu standardele recomandate pentru executarea
proiectelor topografice,

» colaboreaza cu alti specialisti pentru sistematizarea si amenajarea teritoriului, la realizarea
diferitelor faze privind desfasurarea si finalizarea proiectelor,

» identifica, masoara si orienteaza punctele geodezice, inaltimile si alte caracteristici
topografice, utilizand formulele matematice,

» culege informatii despre caracteristicile terenului folosind tehnici digitale,

consiliaza clientul in privinta parametrilor optimi pentru dezmembrarea parcelelor de teren,

» intocmeste documentatia cadastrala pentru dezmembrarea parcelelor de teren,

» revizuieste hartile si palnurile existente, aducand corectiile si ajustarile necesare,

» coroboreaza datele foto, notarile, inregistrarile, rapoartele, hartile originale pentru a elabora
noi harti,

» intocmeste si actualizeaza baze de date topografice

» elaboreazi, sub indrumarea primarului, referatele si proiectele de hotiréri ce urmeazi sa fie supuse
aprobarii consiliului local, in domeniul sau de activitate,

3.15 ACTIVITATI CULTURALE

Art.27 - Activititile culturale (Biblioteca, Caminele culturale) sunt organizate in baza
aprobarilor Consiliului Local si a unor acte normative de domenii si isi desfagoara activitaile
conform urmatoarelor atributii:

CAMIN CULTURAL
» asigura conducerea activitatii curente a institutiei;
» elaboreaza programele de activitate anuale si pe etape;
» reprezinta si angajeaza institutia in raporturile cu persoanele juridice si fizice din tara si din
strainatate,
» informeaza primarul asupra realizarii obiectivelor stabilite
organizeaza si raspunde de efectuarea inregistrarilor financiar-contabile ale caminului cultural;
»  gestionarea patrimoniului, bunurilor, dotarilor si a obiectelor de inventar al Caminului Cultural al
comunei Praid;
» organizeaza siraspunde de efectuarea inventarierilor periodice ale patrimoniului institutiei;
» raspunde de inchirierea spatiilor caminului cultural cu ocazia diferitelor evenimente
(baluri, nunti, manifestari culturale, reuniuni, etc)

» propune masuri pentru imbunatatirea activitatii financiar-contabile a institutiei;

» participa in mod nemijlocit la elaborarea bugetului de venituri si cheltuieli al institutiei;

# organizeaza si desfasoara activitati de educatie permanenta;

» organizeaza si desfasoara activitati cultural-artistice;

» promoveaza obiceiurile si traditiile populare specifice zonei, precum si creatia populara

contemporana locala;

» organizeaza si sustine formatiile artistice de amatori, organizeaza concursuri si festivaluri
folclorice, inclusiv sustinerea participarii formatiilor la manifestari culturale la nivel local;

» organizeaza si participa la activitati de documentare, expozitii temporare sau permanente,
elaborarea de monografii si lucrari de prezentare turistica;

» organizeaza cercuri stiintifice si tehnice, de arta populara si de gospodarie taraneasca;

s

» desfasoara activitati turistice si tehnico-aplicative in cadrul unor cercuri stiintifice, tehnice
si formatii artistice;



» asigura participarea la proiecte de schimburi culturale interjudetene, nationale si
internationale;

» intocmeste proiecte si cereri de finantare pentru activitati culturale,

» organizeaza si realizeaza alte activitati in conformitate cu obiectivele institutiei si cu
prevederile legale in vigoare

» indeplineste orice alte atributii specifice functiei pe care o ocupa sau stabilite de primar;
» raspunde pentru intreaga responsabilitate in cadrul activitatii sale.
» indeplineste orice alte sarcini stabilite de primarul comunei.
BIBLIOTECA
» asigura conducerea activitatii curente a bibliotecii;
» tine evidenta primara si individuala a colectiilor si circulatiei acestora in relagia
> biblioteca-cititor, in conformitate cu normele legale in vigoare;
» organizeaza cataloage generale alfabetic si sistematic ;
>

asigurd orientarea cititorilor in utilizarea cataloagelor, imprumutul la domiciliul
solicitantilor a publicatiilor din fondul uzual pe termen de cel mult 30 de zile ;
» practicd imprumutul bibliotecar la cerere ;
» organizeazi activitati de comunicare a colectiilor sub formi de intdlniri cu autorii, zile
deschise ale bibliotecii, alte asemenea activitati culturale ;
» tine evidenta cititorilor, a frecventei acestora si publicatiilor eliberate, recuperarea
publicatiilor imprumutate sau despagubirea bibliotecii in cazul unor prejudicii, potrivit
prevederilor legale ;
» efectueaza lucrari de conservare, igiend si patologie a cartilor in masura posibilitifilor
existente ;
» Evidenta documentelor se face in sistem traditional si informatizat, astfel:
- evidenta globala, prin registrul de miscare a fondurilor (R.M.F.).
- evidenta individuala, prin registrul de inventar (R.1.), cu numerotare de la 1 la infinit.
- evidenta periodicelor, trimestrial sau anual, prin constituirea lor in unitéti de inventar.
- evidenta globala si individuald realizatd in sistem informatizat cuprinde descrierea
completd, conform 1.S.B.D.
> bibliotecarul nu este obligat s constituie garantii gestionare, dar raspunde material pentru
lipsurile din inventar care depéasesc procentul de pierdere naturala stabilit, potrivit legii.
» in cazuri de forta majora, incendii, calamitéti naturale etc. personalul bibliotecii dispune
scoaterea din evidenta a documentelor distruse.
> Dbibliotecarul comunal ia mésuri pentru organizarea activititii pe bazd de programe anuale
si trimestriale ;
» raspunde de respectarea programului de functionare a bibliotecii, de orientarea si confinutul
activitatii, reprezinta biblioteca comunala in relatiile cu alte organisme, institufii, persoane
fizice sau juridice.
» respecta si raspunde de respectarea normelor de Protectie a muncii si de P.S.I ;
» are obligatia respectirii Regulamentelor de Organizare si Functionare ale aparatului de
specialitate a primarului;
» raspunde pentru integritatea si buna intrebuintare a inventarului si aparaturii din dotarea
biroului si a intregii biblioteci;
Yo

» indeplineste orice alte atributii stabilite de primar ;

» va respecta programul de functionare in conformitate cu atributiile din prezenta fisd a
postului : 8,00-16,00

» are atributia de arhivare, evidenta, selectionare si prelucrarea documentelor din arhiva
comunei,



» preluarea documentelor create de compartimentele creatoare de documente din cadrul
Primariei comunei Praid la arhiva, aceasta activitate presupune verificarea dosarelor preluate
astfel incat acestea sa fie in conformitate cu Legea nr.16/1996 a Arhivelor Nationale. Daca se
constata neconcordante intredosare si inventar, precum si nerespectarea legislatiei in vigoare,
dosarele vor fi returnate compartimentelor creatoare in vederea modificarilor care se impun.
Dupa verificarea si preluarea acestor documente acestea vor fi ordonate arhivistic pe
rafturi,selectionarea documentelor cu termen de pastrare expirat in vederea inlaturarii acestora,
ca nefolositoare, pentru aceasta operatiune se intruneste comisia de selectionare a Primariel
comunei Praid, numita prin Dispozitia primarului din randul functionarilor care analizeaza
dosarele propuse pentru eliminare si isi dau acordul in acest sens. In urma unor verificari
prealabile de catre Arhivele Nationale se emite un aviz de catreaceasta institutie pentru predarea
dosarelor cu termen de pastrare expirat unui centru de colectare.

» in urma cererilor adresate de persoane fizice sau juridice care solicita eliberarea de copii.
extrase sau certificate ale actelor pe care le creaza sau detine Primarie comunei Praid intocmeste
raspunsurile necesare,

» intocmeste inventare pentru documentele aflate in depozit, care nu sunt inventariate.

» pentru desfasurarea bunei activitati a institutiei, pune la dispozitia inspectorilor documente

aflate in arhiva pentru consultarea acestora,
> intocmeste registre de evidenta pentru documentele gasite in depozit fara acestea

» raspunde pentru intreaga responsabilitate in cadrul activitatii sale.

3.16 RELATII PUBLICE, JURIDICE, REGISTRATURA

Art.28 - Principalele atributii ale functionarilor din cadrul compartimentelor sunt
urmatoarele:
» asigurarea accesului gratuit si permanent la informatie, atdt in domeniul administratiei
locale, cét si in alte domenii de activitate;
» asigurarea scurtarii timpului si a efortului afectat de cetitean pentru rezolvarea problemelor
personale;
» efectuarea activitafii de registratura, prin inregistrarea documentelor primite in registrul
intern al Primériei;
» expedierea documentatiilor, atunci cand este obligatorie iménarea acestora beneficiarului;
» comunicarea telefonicad sau in scris, compartimentelor institutiei, orice problema aparuta,
care tine de competenta acestora, astfel incat informatiile pe care le furnizeaza sa fie corecte
si actuale;
gestionarea informatiilor de interes public, conform Legii nr.544/2001, privind liberul acces
la informatiile de interes public;
elaborarea raspunsului scris sau verbal solicitangilor de informatie de interes public, in
situatia in care informatiile solicitate se inscriu in lista informatiilor pe care autoritatea
publica are obligatia de a le comunica din oficiu;
elaborarea de raspuns scris solicitantului, conform legii, in situatia in care informatia
solicitatd se inscrie in categoria informatiilor exceptate de la accesul liber al cetateanului;
trimiterea de raspunsuri catre solicitanti in cazul in care informatia solicitata de acestia {ine
de competenta altor institutii publice;
asigurarea primirii propunerilor, sugestiilor si opiniilor persoanelor interesate, cu privire la
proiectele de acte normative care urmeaza a fi aprobate in sedintele Consiliului local,
conform Legii nr.52/2003, privind transparenta decizionald in administratia locala;

prezentarea conducerii Primariei, a propunerilor si sugestiilor primite de la persoanele
interesate;
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asigurarea difuzarii anuntului privind sedinta publicd si realizarea invitarii speciale a unor
persoane la sedinta publica, conform Legii nr.52/2003, privind transparenta decizionala in
administratia locala,

efectuarea activitatii de registraturd, prin inregistrarea documentelor primite intr-un
program informatic special destinat acestui scop;

repartizarea corespondentei care a fost vizatd sau aprobata de catre conducerea Primariei,
la birourile si compartimentele institutiei, asigurd primirea documentelor de la birourile si
compartimentele institutiei pentru constituirea mapei cu documente in vederea avizarii sau
aprobarii de cétre conducerea Primariei;

gestionarea timbrelor utilizate pentru expedierea corespondentei;

tinerea evidentei confirmarilor de primire ale scrisorilor trimise prin posta,

urmirirea permanenti pe baza dosarului de intrare-iesire a documentelor, solutionarea si
redactarea in termen a raspunsului la petitiile primite de catre institutie;

urmdrirea permanentd pe baza dosarului de intrare-iesire a documentelor, a modului de
solutionare si redactare a raspunsului la petitiile primite de catre instituie;

asigurarea verificarii calculatoarelor si a functionirii acestora in parametri normali,
asigurarea achizitionarii si gestiondrii licentelor, softurilor, ehipamentelor hard;

acordarea de consultantd juridica in problemele juridice; verifica si intocmeste diverse
documente ce necesitid semnitura secretarului comunei Praid;

solutionarea adreselor si petitiilor care 1i sunt repartizate de cétre seful ierarhic;
participarea la licitatiile organizate de catre institutie, pe domeniile de activitate pe care sunt
repartizati sau desemnati prin dispozitie a conducerii primariei; asigurarea asistentel
juridice in vederea incheierii contractelor de concesiune i inchiriere, cu ocazia organizarii
licitatiilor publice;

redactarea motivatd in fapt si in drept, documentatd, a cererile de chemare in judecata la
instantele judecétoresti si celelalte organe de jurisdictie;

reprezentarea Primdriei si a Consiliul local in fata instantelor judecatoresti i a organelor de
urmérire penali;

solicitarea birourilor si compartimentelor din cadrul Primariei, de acte probatorii in vederea
formulérii de intdmpindri scrise in toate litigiile repartizate;

urmdrirea si analizarea impreuna cu compartimentele de resort a notificérilor primite prin
intermediul instantelor judecitoresti ca procedurd prealabila actiunilor de judecata, privind
repararea prejudiciilor;

fixarea pretentiilor institufiei sau renuntarea la pretentii in baza unui mandat special;
inainteazi la instanta plangerile la procesele verbale de constatatare a contraventiilor;
intocmirea la solicitarea conducerii Primdriei, de note informative privind stadiul derularii
anumitor procese in care Priméria este parte.

3.17 GUARD COMUNAL
Art.29 - Principalele atributii exercitate sunt urmatoarele:

efectueaza, asigura si mentine igiena, curatenia (dezinfectia, dezinsectia, deratizarea) in
interiorul si exteriorul unitatii Primariei, la termenele stabilite in actele normative cu profil
pazeste bunurile si valorile Primariei, conform actelor normative;

asigura nevoile materiale si necesarul de consumabile in toalete, incinta institutiei si curtea
acesteia cu bani decontati la Compartimentul financiar-contabil, prin Trezorerie, pe baza
documentelor justificative: chitanta, factura, bon;

executa curatenia in apartamentele de cazare al oaspetilor, apartinand Primariei comunei
Praid,



» inmaneaza convocatoarele, invitatiile consilierilor la sedinta consiliului local, ori de cate
ori este necesar,

» respecta normele P.S.I, R.O.1. si ordinea si disciplina la locul de munca ;

» executa orice insarcinari date de primar sau seful sau ierarhic

CAP.1V. SISTEMUL DE CONTROL INTERN MANAGERIAL

Art.30 - Controlul intern managerial este definit ca reprezentdnd ansamblul formelor de
control reprezentidnd ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii publice,
inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in concordanta cu obiectivele acesteia si cu
reglementarile legale, in vederea asigurdrii administrérii fondurilor publice in mod economic,
eficient si eficace. Aceasta include de asemenea structurile organizatorice, metodele si
procedurile.

Art.31 - Sistemul de control intern/managerial al UAT comuna Praid, (SCIM) reprezinté
ansamblul de masuri, metode si proceduri Intreprinse la nivelul fiecérei structuri din cadrul
institutiei, instituite in scopul realizirii obiectivelor la un nivel calitativ corespunzator si
indeplinirii cu regularitate, in mod economic, eficace si eficient a politicilor adoptate.

Art.32 - Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial al UAT
Comuna Praid este elaborat in conformitate cu prevederile legale, in baza dispozitiilor
Ordinului 600/2018 cu modificarile si completarile ulterioare.

Art.33 - Obiectivele Programului de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial

(1) Obiectivele generale ale controlului intern/managerial la nivelul sunt:

- realizarea atributiilor la nivelul fiecirei structuri in mod economic, eficace i eficient;

- conformitate cu legile, normele, standardele si reglementarile in vigoare;

- dezvoltarea unor sisteme de colectare, stocare, actualizare si difuzare a datelor $i
informatiilor financiare si de conducere;

- protejarea fondurilor publice

(2) Obiectivele generale ale Programului de dezvoltare a SCIM din cadrul UAT
Comuna Praid sunt urmatoarele:

- Intensificarea activitatilor de monitorizare si control desfasurate la nivelul fiecarei
structuri, in scopul eliminarii riscurilor existente si utilizarii cu eficienta a resurselor alocate.

- Dezvoltarea activitatilor de prevenire si control pentru protejarea resurselor alocate
impotriva pierderilor datorate risipei, abuzului, erorilor sau fraudelor.

- Imbunititirea comunicirii intre structurile UAT Comuna Praid in scopul asigurrii
circulatiei informatiilor operativ, fird distorsiuni, astfel incét acestea sd poatd fi valorificate
eficient in activitatea de prevenire si control intern.

- Proiectarea, la nivelul fiecarei structure a standardelor de performanta pentru fiecare
activitate, in scopul utilizarii acestora si la realizarea analizelor pe baza de criteria obiective
privind valorificarea resurselor allocate.

Art.34 - Inteaga activitate a compartimentelor si serviciilor din structura aparatului de
specialitate al Primarului comunei se organizeaza si se desfdsoard cu respectarea tuturor
masurilor, procedurilor si structurile stabilite pentru implemantarea Sistemului de Control
intern/managerial si a implementarii Standardelor de control intern/magerial.

Art.35 - Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial este sarcini
de serviciu pentru tot personalul implicat care rdspunde de implementarea si respectarea
acestuia.

Art.36 - Toate documentele elaborate si aprobate de conducerea UAT Comuna Praid,
privind implemantarea Sistemului de Control intern/managerial completeaza de drept
prevederile prezentului Regulamentului de Organizare si Functionare.



Art.37 - Toate activititile din compartimentele si serviciile aparatului de specialitate al
primarului comunei Praid si serviciilor subordonate se organizeazi, se normeaza, se desfdgoara,
se controleazd si evalueaza pe baza Procedurilor Operationale, elaborate si descris detaliat
pentru fiecare operatiune, activitate, tip de documente prelucrate sau care se elibereaza de
autoritate, in baza modelului stabilit, care fac parte integranta din documentele Sistemului de
control intern/managerial.

Art.38 - Procedurile oprerationale pentru fiecare activitate specificd se elaboreazi de
fiecare compartiment in parte, se aprobd de Primar, se actualizeaza permanent, funcfie de
modificarile intervenite in organizarea si desfasurarea activitdtii $i completeaza de drept
prevederile prezentului Regulament.

CAP.V. Procedura gestioniirii si comuniciirii informatiilor de interes public

Art.39 - in conformitate cu prevederile Legii nr.544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public, prin informatie de interes public se intelege orice informatie care
priveste activitdtile unei autoritati publice sau institutii publice, indiferent de suportul ori de
forma sau de modul de exprimare a informatiei.

Art.d40 - Pentru a se asigura informarea eficientd si corectd a cetafenilor care se
adreseazd Primdriei prin intermediul persoanei responsabile cu activitatea de relatii cu publicul,
compartimentele din aparatul de specialitate al primarului au obligatia de a comunica acesteia,
din oficiu, toate informatiile de interes public, pentru a fi puse la dispozitia cetatenilor, precum
si toate modificarile care apar pe parcursul timpului.

Art.41 - Persoana responsabild cu desfisurarea activitatii de relatii cu publicul are
obligatia de a sesiza in scris conducerea institutiei asupra oricdror nereguli in ce priveste

comunicarea corectd si la timp a informatiilor de interes public, in vederea remedierii cat mai
urgente a acestora.

CAP.VI. Reguli generale privind circulatia documentelor in cadrul institutiei

Art42 - Documentele depuse de petenti la sediul institutiei se inregistreaza la
compartimentul Registraturd, prin atribuirea unui numir de inregistrare, compartimentul
mentionat avind sarcina de a repartiza documentele inregistrate citre compartimentele de
specialitate, pe baza vizei primarului inscrisd pe documentele respective.

Art.43 - Compartimentul Registraturd urméreste solutionarea $i redactarea in termen a
raspunsurilor, expedierea acestora catre petenti, precum si clasarea si arhivarea petitiilor.

Art.44 - Semnarea raspunsului citre peten{i se face de cétre primar ori de persoana
Imputernicitad de acesta, precum si de secretarul comunei.

Art.45 - Toate documentele care circula intre compartimentele Primariei vor primi un
numadr de inregistrare din Registrul intern de documente.

CAP.VIL DISPOZITII FINALE SI TRANZITORII

Art.46 - Functionarii aparatului de specialitate indeplinesc si alte atributii legale date de
sefii ierarhici, precum si cele prevazute in actele normative in vigoare conexe activitatii lor.

Art.47- Evaluarea activitatii se face conform prevederilor legale in vigoare

Art.48- Prezentul regulament se completeazd cu orice alte prevederi cuprinse in
legislatie, care privesc probleme de organizare, sarcini si atribufii noi pentru functionarii
primadriilor.

Art.49 - Sefii compartimentelor sunt obligati si asigure cunoasterea si respectarea de
cétre Intregul personal a regulamentului de fata.



Art.50 - Prezentul regulament cuprinde atributiile principale ale fiecdrui compartiment
functional. Acest regulament poate fi modificat ori de céte ori necesitatile legale de organizare
si disciplina muncii o solicit.

Art.51- Personalul Primariei este obligat sd cunoasca §i sd respecte prevederile
prezentului Regulament.

Art.52- Prezentul Regulament de Organizare si Functionare a fost redactat in baza
propunerilor compartimentelor din structura organizatoricd a Primériei care raspund de
necesitatea, oportunitatea si legalitatea atributiilor prevazute.

Art.53- Toate compartimentele Primariei au obligatia de a colabora in vederea
solutionarii comune a problemelor curente ale comunei.

Art.54- Modificarile intervenite in atribufiile compartimentelor din structura
organizatorica se aproba prin “fisa postului” personalului acestora.

Art.55 - Toate compartimentele Primariei Praid, sunt obligate ca in termen de 5 zile de
la data solicitarii sa pund la dispozitia celorlalte compartimente din structura organizatorica a
Primdriei informatiile si/sau documentele necesare indeplinirii atributiilor prevdzute in
prezentul Regulament.

Art.56- Toate compartimentele Primariei au obligatia de a pune la dispozitia cetétenilor,
in conditiile legii, informatiile de interes public privind domeniul specific de activitate.

Art.57 -Compartimentele Primdériei Praid, au obligatia de a organiza programe de
audiente si de lucru cu persoane fizice si juridice.

Art.58 - Toti salariafii Primariei Praid raspund de cunoasterea si aplicarea legislatiei in
vigoare specifice domeniului de activitate.

Art.59 - Compartimentele din structura organizatorica a Primariei intocmesc proiectele
de hotdréri ale Consiliului Local si dispozitii ale Primarului specifice domeniului de activitate.

Art.60 - Toti salariatii au obligatia de a aplica intocmai politica referitoare la calitate si
de a aplica corespunzitor cerintele standardului de management al calitatii cuprinse in
procedurile generale si specifice, precum si in documentele stabilite pentru sistem.

Art.61- Regulamentul de Organizare si Functionare se modificd §i completeaza,
conform legislatiei intrate in vigoare ulterior aprobdrii acestuia.

Art.62 - Regulamentul de Organizare si Functionare se reactualizeazd ca urmare a
modificarii organigramei Primériei, sau ori de cate ori se impune.

Art.63 - Incalcarea dispozitiilor 0.U.G 57/2019 privind Codul administrativ unde sunt
prevazute regulile de conduita va atrage raspunderea disciplinard a functionarilor publici, in
conditiile legii.

Art.64 - Comisiile de disciplind au competenta de a cerceta incalcarea prevederilor
codului de conduita si de a propune aplicarea sanctiunilor disciplinare, in conditiile legii.

Art.65 - in cazurile in care faptele savarsite intrunesc elementele constitutive ale unor
infractiuni, vor fi sesizate organele de urmdrire penald competente, in conditiile legii.

Art.66 - Functionarii publici raspund potrivit legii in cazurile in care, prin faptele
savérsite cu incilcarea normelor de conduita profesionald, creeaza prejudicii persoanelor fizice
sau juridice

CAP.VIIL INDATORIRI GENERALE

Art.67 - Realizarea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in termen a lucréarilor
repartizate de conducerea Primiriei sau solicitate de citre alte institutii, agenti economici sau
persoane fizice, astfel inct sd sporeascd increderea in institutia Primarului §i a celor care o
reprezinta;

- Abtinerea de la exprimarea sau manifestarea convingerilor politice in exercitarea atributiilor
care le revin;



- Conformarea intocmai dispozitiilor date sau transmise de conducerea Primériei;

- Pastrarea secretului de serviciu, in conditiile legii;

- Pastrarea confidentialititii informatiilor sau documentelor de care iau cunogtinga in exercitarea
functiei;

- Interzicerea solicitarii sau acceptirii, direct sau indirect, de daruri sau de alte avantaje, in
considerarea functiei publice;

- Interzicerea primirii in mod direct a unor cereri a caror rezolvare intrd in competenta lor ori
sd intervind pentru solutionarea acestora;

- La numire, precum si la eliberarea din functie, functionarii publici si personalul contractual
sin cadrul Primariei comunei Praid, sunt obligati sa prezinte conducerii, declaratia de avere;

- Perfectionarea pregatirii profesionale in cadrul institufiei sau urménd cursuri de perfectionare
organizate in acest scop;

- Respectarea prevederilor O.U.G 57/2019 privind codul administrativ, a Legii nr.53/2003 -
Codul Muncii, precum si a celorlalte prevederi specifice administratiei publice.

CAP.IX. DISPOZITII FINALE

Art.68 - Atributiile, responsabilitatile si competentele compartimentelor din cadrul
aparatului de specialitate al primarului, ce sunt prezentate in Regulament, se completeazi de
drept cu actele normative in vigoare care privesc activitatea autoritailor administratiei publice
locale, precum si cu hotarari ale Consiliului local al comunei Praid.

Art.69 - Prezentul Regulament va intra in vigoare in termen de 15 zile de la data
aprobarii lui in Consiliul local si se va transmite compartimentelor pentru a fi adus la cunostinta
tuturor salariatilor, cét si personalului care va fi incadrat in viitor.

CONTRASEMNEAZA,
Secretar General al comunei

INTOCMIT
REFERENT DE RESURSE UMANE
HAJDWENIKO



